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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных работников

1. Общие тrоложения
1,1, Настоящее положение об обработке персонаJтьньж данных работников мкоукдянкинская средrrяя школа>>

(далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 Nq27з-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации), Федеральным законо м от 27.07.2006
]ф
об официальном сайте

об ионной сети Интернет и

утвержденными постановлением Правительства от 10.07.2013 J\ъ 582,
иными федеральными и регионirльными нормативньIми актами в сфере
защиты персональньж данных
, политикой обработки персонаJIьньж данньж L[Коу кАянкинская средняя школо>..
1.2. Положение опреДелrIеТ порядок работы.п-.р.о"-ьными данными в д4кQу<АянкинсКая средняя школа> соискателей на вакантные должности, работников, в том числебывших, их родственников) а также гарантии конфиденциальности личной информации,
КОТОР}ТО СОИСКаТеЛИ И РабОТНИкИ Предоставляют администрации NIKQy <дянкинская
сред|UIя школа)).
1,3, Щелью Положения является защита персональных данньIх соискателей, работников иих
бл доступа, уничтожения, изменения,

2 ,еправомерньтх действий.

2,1, NIКQУ КАЯНКИНСКаЯ СРеДняя школо обрабатывает следующие персонЕuIьные данныесоискателей:

фамилия, имя, отчество (при наrrичии);
датаи место рождения;
информаuия об образовании, квалификации,наличиисrrециальньrх знаний, специа,rьной
подготовки,
результаты тестирования, собеседования.
2,2, Персональные данные соискателей содержатся в докуиентах, которые IIредставляют
соискатели,
2,3, LIКQУ <АЯНКИНСКаЯ СРеДНяя школuu обрабатывает следующие персонаJIьные данные
работников:
а) фамилия)имя) отчество (при наличии);
б) сведения, которые содержат документы:

удостоверяюrцие личность работника;
об образовании и (или) квалификации;
воинского учета;



об обязательном пенсионном страховании;
о присвоенииИНН
о заключении брака, рождении детей, смерти,
о состоянии здоровья;
об отсутствии судимости;
В) СВеДенИя из анкеты, автобиографии, личного листка по )л{ету кадров, иньIх док}ментов,

которые работник заfIолняет при приеме на работу;
г) информация о наJIичии специальньж знаний, специ€Lпьной подготовки.

2,4, Персональные данные работников содержатся в их личньIх делах, картотеках и базах
данных информационньIх систем.
2,5.в состав документов, содержащих персона]тьные данные работников Мкоу
кДянкинская средняя школа> входят:
штатное расписание;
трудовая книжка работника;
трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему;
медицинская книжка;
личнаJ{ карточка работника (форма JФ Т-2);
IIриказы по личному составу;
док}менты по оIIлате труда;
документы об аттестации работникоts;
классные журналы, }курналы обутения на дому;
табели учета рабочего времени.
2.6, мкоУ кАянкинская средняя школuu обрабатывает слелующие персон€Lпьные данные
родственников работников: сведения, предоставленные работникой в объеме личной
карточки по форме Т-2,
2.7. ПерсОнальные данные родственНиков рабоТЕикоВ содержатся в личньIх делах
работников и базах Данных кадровых информационньIх систем.

3. Сбор, обработка и хранение персонiшьных данных
3,1. Сбор персональных данных соискателей осуrцествляет должностное лицо д4кш
<Аянкинская средняя школа> которому пор}л{ен подбор кадров, в том числе из
общедоступной информации о соискателях в интернете.
З,2. Сбор персональньIх данных работников осуп{ествляет uнспекmор оmdела KadpoB усамого работника. Если персонаJIьные данные работника можно получить 1олько у третьих
лиц, uнспекп,tор уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на
llолучение данных.
З,3, Сбор персональньIх данных родственников работника осуIцествл яет uнспекmор оmdела
каdров из документов личного дела, которые представил работник.
з,4. Обработка rrерсональных данньIх соискателей ведется исключительно в целях
определения возможности их трудоустройства.
3.5. Обработка персоналъных данных работников ведется исключительно ts цслях
обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в трудоустройстве,
получении образования, продвижении по службе, обеспечения их личной безопаснъ сти и
сохранноСти имущеСтва, контРоля количества и качества выполняемой ими работы.з,6. Обработка персональньш данных родственников работников ведется исключительно в
целяХ обеспе,lеНия соблюДения закоНодательстВа РФ, Реа,ТИЗаЦии прав работников,предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержаIrIими нормы
трудового права.
з,7, Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной категории
(сведения о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиознъжили философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни) возможны только с
согласия субъекта персональньж данных либо в следуюrцих случаях:
персональные данные общедоступны;



обработка персональньIх данньгх ведется в соответствии с законодательством о

государственной социаJIьной помощи, трудовым законодательством, fIенсионным

законодательством РФ;
обработка персональЕьtх данньIх необходима дJUI защиты жизни, здоровья или

иньIх жизненно вiDкньж интересов субъекта персональных данньж либо жизни, здоровья

или иньIх жизненно важных интересов других лиц, а ПОл}пмть согласие у субъекта

персональньIх данньIх невозможно ;

обработка персональньгх данЕьIх ведется в медико-профилактических цеJuIх, в цеJuгх

установления медициЕскогО диагноза, оказания медицинских и медико-социальньD( услуг
при условии, что обработку rrорсонrrльЕьIх данньIх осуществJшет лицо, профессионz}льЕо

занимающееся медицинской деятеJIъностью и обязанное в соответствии с

законодательством РФ сохранять врачебную тайну;

обработку персональнъIх данньIх регламентирует законодательство РФ об обороне, о

безопасности, о противодействии терроризму, о ц)анспортной безопасности, о

противодействии корруtIции, об оперативЕо-рЕlзыскной деятольности, об исполнительном

производстве либо }.головно-исполнительное зЕtконодательство РФ.
З.8. Сбор и обработка персональньIх данньIх родственников работников, которые относятся

к специалЬной категОрии (сведения о расовой, национuulьной принадлежности,

политических взглядах, религиозньж или философских убеждениях, состояниИ ЗДОРОВЬЯ,

интимной жизни), не допускаются.
3,9. Сбор и обработка порсональньIх данньD( соискателей, работников и их родственников о

членстве в общественньIх объединен иях или профсоюзной деятельности не допускаются,
за исключением случаев, пр едусмотренньгх ф елер а_ltьными з аконitми.

3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бlмажном виде

в папках в кабuнеmе duрекmорq в специсtльно отведенной секции сейфа, обеспе,мвающего

защиту от носанкционированного достуtIа.
3.11. .ЩокУменты, содержаЩие личнуrО информаЦию о работнике, кроме указанньIх в

п).нкте 3,10 Положения, хранятся в бумажноМ виде вкабuнеmе ёuрекrпора utколы ив
электронЕом виде в информационньIх системах.
к 1 С : Зарплаmа u Kadpbt>, к 1 С ; Бuблuоmека )), к Элекmронньtй dневнuк>,

з.12. Щокументы соискателяо которьй не был трудоустроен, уничтожаются в течение -r0

dней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.
3.1з. Щокlменты, содержатцие персональные данные работников и родственников

работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные

номенкJIатурой дел и архивным законодательством РФ.

3,14. Работники вправе требовать исключенияили исправлеIIия HeBepHbIx или неполньж

персоналЬньIх данньD(, а также данньгх, обработанньD( с нарушениями требований

Трудового кодекса или иного федерального закона.

персона_rrьные данные оценочного характера работник вправе доrrолЕить заrIвлением,

вырФкающим его собственн}.ю точку зрения.
по требованию работника мкоу <дянкинскм средн ш обязано известить всех лиц,

которым ранее были сообщены неверные или неполные персонЕlльные данные этого

работника, обо всех произведенньIх в них искJIючениях, исправJIениях или дополнениях.

4. Щоступ к персональным данным
4.1. Щоступ к персонаJIьным данным соискатеJUI имеют:

директор - в поJIном объеме;
замесmumель duрекmора по увр - в полнол4 объеме;

секреmарь ОУ - в полнол,t объеме;
бухzалmер - в объеме dанньtх, komopble необхоDuлlьt dля оплаmьt mруdа, уплаmьI
н clII о 2 о в, в з н о с о в, пр е d о с m а в л е нl]я сm аlпu с muч е с к о й uн ф о рмоццu u быпо лн е нllя uных

обязаmельных dля рабоmоdаmеля mребованuй законоdаmельсmва по бухzалmеРСКОЛ,tУ,

бюdсюеmному u налоzовоJуtу учеmу,



4,2. Щоступ к персонаJIьньIм данным работника имеют:
директор - в полном объеме;
замесmumель )uрекmора по УВР в полно]l4 объелtе,,

секреmарь ОУ - в полном объем.е;

бухzалmер - в объем.е daHHbtx, коmорьIе необхоduлlьt dля оплаmьL mруDа, уплаmьt
наllоzов, взносов, преdоспlав,пенLя сmаmuсmuческой uнфор.uацuu u выполненl,tя l]Hblx

обязаmельньш dля рабоmоdаmеля mребованuй законоdаmельсmва по бухzалmерскоl4у,
бю d асеmнолtу u н cLx о zo в orty уч еmу,
4.З. Щоступ к пepcoHctJ,IbHbIM данным родственников работника имеют:
директор - в полном объеме;
залuеспхumель duрекmора по УВР - в полнол4 объеме,,
секреmарь ОУ - в полноil объел,tе,,

бухzаlmер в объел,tе daHHbtx, коmорьtе необхоduлlьt dля оппаmьt mруdа, уплаmьl
нацоzов, взносов, преdоспlавленuя сmаmuсmuческой uнфорллацuu u вьLполненuя ttHblx

обязаmельньtх dля рабоmоdаmеля mребованuй законоdаmельсmва по бухzалmерскол4у,

бюduсеmному u на"цоzоволlу учеmу,
4.4, Перечень лиц, допущенных к обработке персонаJ,Iьных данньIх соискателей и

работников, утверждается приказом директора МКОУ <Аянкинская средrтяя школa>.

5, Передача персона-пьных данньж
5.1. Работники МКОУ кАянкинская средняя школа>, имеющие доступ к персональным
данным соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих данньIх
должны соблюдать следуюrцие требования:
5.1.1. Не передавать и не распространять персона!тьные данные без письменного согласия
субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо:
для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных даЕньж, если
получить такое согласие невозможно;
для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);
в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами.
5.1.2. Передавать без согласия субъектаперсональных данньж информацию в
государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в

налоговые инспекции, фонды медицинского и социального страхования, пенсионный фонд,
правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские организации,
контрольно-надзорные органы при наличии оснований, предусмотренных в фелеральньIх
законах, или мотивированного запроса от данных структур. Мотивированный заrrрос

должен вклIочать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые основания запроса, в

том числе подтверждающие Irолномочия органа, направившего запрос, а также перечень
запрашиваемой информации.
5.1.З. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационноЙ
открытости МКОУ кАянкинская средняя школа>> на официальном саЙте МКОУ <Аянкинская

средняя школа):
5.1.3.1. Информацию о директоре МКОУ кАянкинская средняя школа>, его заместителях,

l]уководителях филиалов МКОУ кАянкинская средняя школо, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
должность;
контактные телефоны;
адрес электронной почты,
5.1.З.2. Информацию о персонilльном составе педагогических работников с указанием
уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
занимаемую должность (должности);
преподаваемые дисциплины;
ученую степень (при наличии);



/ r{еное звание (при наличии);
н€IименовЕIIIие направлениЯ подготовКи и (или) специilльности;
данные о tIовышении квалификации и (или) профессиона:lьной переподготовке (при
наличии);
общий стаж работы;
стаж работы по специ€lльности.
5.1,4. Передавать персонаJьные данные представителям работников и соискателей в
порядке, устЕlновленном ТрУдо""rм кодексом, о|раниIIивая эту информацию тоJIько теми
персональными данными, которые необходимы дJш выполнения функций представитеJU{,
подтвержденньIх док}мент€Iльно.
5.2. Передача rrepcoнaJlbнblx данньж соискателей, работников и их родственников
работником одного структурного подразделения ръбоr""*у другого структурного
подразделения осуIцествJшется в порядке и на условиях, определенЕьIх локЕtльЕым
актом МКоУ <<дянкинская средняя школа>.
лица, которые полlrчают персональные данные, должны быть предуrrреждены о том, что
эти данные могуТ быть использованы лишь в цеJUж, дJш которых они сообщены,
!иректор мкоУ <Аянкинская средняя школа> и уrrолномоченные им лица впрЕtве требовать
IIодтверждения исполнения этого правила.

6. Меры о бесп ечения без опасно сти персо HaJ,IbHbIx данЕьгх
6,1. к основным MepaN{ обеспечения безопасности персонапьньж данных в МКоУ
кдянкинская средняя школо> относятся:
б,1,1, Назначение ответственного за организацию обработки персонаJIьньп< данньж. В
обязанноСти ответсТвенногО входиТ организаЦия обрабоТо".raрЪо"€ulьньIх данньж,
обу"ление и инструктаж работников, внуIренний контрол".а 

"обоIoдением 
в МКоУ

<(Аянкинская средняя школа> требований законодатar"сiuu к защите персонirльньж данньIх.6,\,2,Издание политики обработки персональных данньIх и локаJIьЕьIх актов по вопрос€lм
обработки пepcoнaJlbнblx данных.
6,1,3, ознакомлеЕие работников, осуществJUIющих обработку пepcoнulJlbнbD( данньIх, сположениями законодательства о персоЕальньIх данньж, в тоМ числе с требованиями к
ЗаТТIИТе ПеРСОНzШЬНЬD( ДЕrННЬIХ, ПОЛИТИКОЙ ОбРабОТКИ ПерсональньD( даннъD( и локчlльными
акт€}ми мкоУ <Аянкинская средняя школа> по вопросам обработки персон.lпьных данньж.
6.1.4. Определение угроЗ безопасности персональным данным при их обработке с
использованием средств автоматизы\иии разработка мер по затrIите таких пepcoцEцIbцbж
данных,
6,1.5. Установление правил доступа к персонaльным данным, обрабатьrваемым с
использов€}нием средств автоматизаrIии, а также регистрация и rIет всех действий,
совершаемых с персонапьными данными в информационньж системах, контроль за
принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персонiulьньж данньIх и уровняз2тI{ищенности информационньж систем,
б.1,6. Учет машинных носителей персон€шьньж данньгх.
6,1,7, Проведение мероприятийлри обнаружении несанкциоЕированного доступак
персонiшЬным даннЫм, обрабаТываемыМ с использованием средств автоматиз ации,в том
числе восстановление персонатьньгх данньIх, которые были модифицированы или
уничтожены вследствие н9санкционированного доступа к ним.
6,1,8, ОцеНка вреда, который можеТ быть приЧи"a" фб""птап4 персОнitльньIх дtlнньD( в
слrrае нарушения законодательства о персональЕьIх данньIх, оценка соотношения
указанного вреда и принимаемьIх мер.
6,1,9, ВнуТренний контролЬ и (или) аудиТ соответствия обработки персончlJIьньж данньжтребованиям з€жонодателъства.
6,1,10, Публикация политики обработки персональньж данных и лoKaJIbHbIx актов по
вопросаNI обработки персонrшьньfх даннЬж на официальном сайте мкоу кдянкинская
средшш школD.



7. ответствонность
7.I. Лица,виновные в нарушеНии Еорм, регулирующих обработку и зшциТу порсоЕttльньD(

дЕrнных соискателей на вакантныо должности, работЕиков, в том числе бьвших, и tTx

родственников, привдекаются к дисциплинарной и маториЕrльной отвотственности, а в

слг{аJгх, уатановленньD( законодательством рФ, - к гражданско-

правовой, адмиЕистративной и уголовной ответствонности в IIорядке, установленном

федераltьными закоЕами.
i.Z. Мор-ьныЙ вред,1риЧиflенныЙ соискатеJIяIм на вакантные должности, работникам, в

том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их прав,IIарушония тrравил

обработки 11ерсональньж даЕньIх, а такжо несоблюдония ц)ебовалий к защите

персон€шЬньD( дЕшнЬD(, подлеЖит возмеЩ9ниЮ в порядке и на условиях, предусмотреЕIIьгх

зtконодатолъством РФ. Возмещение морального вреда осуществJUIется независимо от

возмещения имущественного вреда и fIонесенЕьIх субъектом персональньIх дitнньD(

убьrгков.
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